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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отдел цифровых ресурсов (далее Отдел) является структурным 

подразделением федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Новосибирский государственный архитектурно-

строительный университет (Сибстрин)» (далее  Г ОУ ВО НГАСУ (Сибстрин) либо 

Университет), входящим в состав управления информатизации Университета. 

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Отдела, определяет его 

задачи, функции, права и обязанности сотрудников, порядок организации работы, 

реорганизации и ликвидации Отдела. 

1.3. Отдел создан в соответствии с приказом ректора от 25.12.2018 г. №232-о. 

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской 

 едерации, уставом и локальными нормативными актами Университета, решениями 

ученого совета Университета, приказами, распоряжениями, положением об 

Управлении, иными локальными нормативными актами и поручениями руководства 

Университета и настоящим Положением. 

1.5. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется непосредственно 

начальнику Управления. 

1.6. Общее руководство, координацию и контроль деятельности Отдела 

осуществляет начальник Управления. 

1.7. Управление может быть ликвидировано или реорганизовано на основании 

приказа ректора Университета по представлению начальника Управления. 

1.8. Структура и кадровая численность сотрудников Отдела определяется 

начальником Управления и утверждается ректором Университета по представлению 

начальника Управления. 

2. ЗАДАЧИ 

2.1. Основными задачами деятельности Отдела являются: 

2.1.1. Повышение уровня цифровых компетенций сотрудников и 

обучающихся Университета. 

2.1.2. Повышение удовлетворенности пользователей информационных 

систем и цифровых сервисов Университета. 

2.1.3. Организация и развитие процесса оказания платных дополнительных 
услуг Отдела, направленных на привлечение дополнительных средств для 

материально-технического развития Университета и материальное поощрение 

(премирование) сотрудников Управления. 

2.1.4. Обучение, консультирование и контроль пользователей при работе в 

информационных системах и сервисах электронной информационно-

образовательной среды (далее ЭИОС) Университета. 

2.1.5. Участие в мероприятиях по повышению доступности и качества 

функционирования информационных систем и цифровых сервисов Университета. 
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3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 

3.1. В соответствии с возложенными задачами деятельности Отдел выполняет 

следующие функции: 

3.1.1. Оценка уровня владения цифровыми компетенциями сотрудников и 
обучающихся. 

3.1.2. Разработка рекомендаций по формированию и реализации 

мероприятий, направленных на развитие цифровых компетенций у сотрудников и 

обучающихся. 

3.1.3. Оценка уровня удовлетворенности пользователей, сбор и обобщение 
пожеланий к функционированию информационных систем и цифровых сервисов 

Университета. 

3.1.4. Разработка предложений по повышению качества функционирования 
информационных систем и цифровых сервисов Университета для сотрудников и 

обучающихся. 

3.1.5. Подготовка и реализация предложений по приобретению бумажной 
продукции, канцелярских и других сопутствующих товаров, необходимых для 

организации процесса оказания платных дополнительных услуг по распечатке 

цифровых материалов, послепечатной обработке материалов и продаже 

сопутствующих товаров Отдела. 

3.1.6. Подготовка и реализация мероприятий способствующих развитию 

процесса оказания платных дополнительных услуг Отдела. 

3.1.7. Участие в организации и проведении мероприятий по обучению 

сотрудников Университета, направленных на развитие цифровых компетенций в их 

профессиональной деятельности. 

3.1.8. Консультирование студентов и сотрудников Университета по 

использованию информационных систем и цифровых сервисов электронной 

информационно-образовательной среды (ЭИОС). 

3.1.9. Участие в разработке программ по цифровому развитию Университета 

в части мероприятий, относящихся к сфере деятельности отдела. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

4.1. Сотрудники Отдела имеют право: 

4.1.1.  апрашивать в других структурных подразделениях Университета 

документы и информацию, необходимые для выполнения Отделом своих функций, 

в пределах своих должностных обязанностей. 

4.1.2. Вносить начальнику Отдела предложения о совершенствовании 

деятельности Отдела, Управления и Университета. 

4.1.3. Пользоваться компьютерной техникой и оргтехникой, 

мультимедийным оборудованием, средствами связи, системным и прикладным 

программным обеспечением, а также иными материальными ресурсами, 

имеющимися в Университете, необходимыми для выполнения своих должностных 

обязанностей, мебелью для работы и хранения документов. 
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4.1.4. Привлекать к совместной работе сотрудников других структурных 

подразделений Университета по предварительному согласованию с их 

руководителями. 

4.1.5. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской  едерации, уставом и локальными нормативными актами 

Университета. 

4.2. Сотрудники Отдела обязаны: 

4.2.1. Сохранять конфиденциальность, целостность и доступность сведений, 

содержащихся в документах Отдела, Управления и Университета. 

4.2.2. Совершенствовать и развивать деятельность Университета, 

обеспечиваемую Отделом. 

4.2.3. Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них 

должностные обязанности. 

4.2.4. Соблюдать трудовую и производственную дисциплину, Правила 

внутреннего распорядка Университета, рационально использовать рабочее время. 

4.2.5. Выполнять решения ученого совета, приказы, распоряжения и иные 

локальные нормативные акты руководства Университета, поручения ректора 

Университета, проректора по научной работе и цифровизации, начальника Отдела, 

начальника Управления в установленные сроки. 

4.3. Начальник Отдела имеет право: 

4.3.1. Требовать от сотрудников Отдела выполнения в полном объеме и на 

высоком качественном уровне обязанностей, определенных их должностными 

инструкциями. 

4.3.2. Требовать соблюдения сотрудниками Отдела законодательства 

Российской  едерации, устава Университета, Правил внутреннего распорядка 

Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной 

безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений, иных 

локальных нормативных актов и поручений руководства Университета. 

4.3.3.  апрашивать и получать от руководителей других структурных 

подразделений Университета материалы и информацию, необходимые для 

выполнения задач и функций, возложенных на Отдел. 

4.3.4. Привлекать к совместной работе сотрудников других структурных 

подразделений Университета по предварительному согласованию с их 

руководителями. 

4.4. Начальник Отдела выполняет следующие обязанности: 

4.4.1. Руководство деятельностью Отдела, обеспечение организации его 

работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а 

также решениями ученого совета, приказами, распоряжениями, иными локальными 

нормативными актами руководства Университета, поручениями ректора 

Университета, проректора научной работе и цифровизации, начальника Управления. 

4.4.2. Осуществление контроля деятельности сотрудников Отдела. 
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4.4.3.  ормирование предложений о совершенствовании деятельности 

Отдела, повышении эффективности его работы. 

4.4.4. Разработка проектов документов, связанных с организацией 

деятельности Отдела. 

4.4.5. Организация дополнительного профессионального образования 

сотрудников Отдела совместно со структурными подразделениями Университета, 

отвечающими за указанное направление. 

4.4.6. Обеспечение создания на рабочих местах оптимальных условий для 

высокопроизводительного, качественного труда. 

4.4.7. Контроль соблюдения сотрудниками Отдела законодательства 

Российской  едерации, устава и локальных нормативных актов Университета, в том 

числе Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и 

техники безопасности, пожарной безопасности, выполнение ими должностных 

обязанностей. 

4.4.8. Разработка совместно с начальником Управления проектов 

должностных инструкций сотрудников Отдела. 

4.4.9. Иные обязанности по выполнению задач и функций, возложенных на 

Отдел, в соответствии с локальными нормативными актами Университета. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1. Начальник Отдела несет ответственность за: 

5.1.1. Некачественное и неполное исполнение задач и функций, возложенных 

на Отдел настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в 

установленные сроки решений ученого совета, приказов, распоряжений, иных 

локальных нормативных актов руководства Университета, поручений ректора 

Университета, проректора по научной работе и цифровизации и начальника 

Управления. 

5.1.2. Несоблюдение законодательства Российской  едерации, 

недостоверность информации, представляемой руководству Университета. 

5.1.3. Утрату документов, образующихся в деятельности Отдела, и 

разглашение конфиденциальной информации, которой располагает Отдел. 

5.1.4. Непринятие мер по организации и ведению делопроизводства в Отделе 

в соответствии с локальными нормативными актами Университета. 

5.2. Сотрудники Отдела несут ответственность за ненадлежащее исполнение или 

неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных Уставом 

Университета, локальными нормативными актами Университета и 

соответствующими должностными инструкциями. 

5.3.  а причинение ущерба на начальника Отдела и иных сотрудников Отдела 

возлагается персональная ответственность в порядке, установленном действующим 

законодательством. 
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6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

6.1. Взаимодействие Отдела со структурными подразделениями Университета 

осуществляется в рамках задач и функций, возложенных на него настоящим 

Положением. 

6.2. Взаимодействие Отдела со сторонними бюджетными и коммерческими 

организациями, обучающимися Университета по вопросам, входящим в 

компетенции Отдела, осуществляется в соответствии с действующим 

законодательством Р , приказами, распоряжениями, иными локальными 

нормативными актами руководства Университета, поручениями ректора 

Университета, проректора по научной работе и цифровизации и начальника 

Управления. 

 

  



стр. 8 из 8 
 

Лист ознакомлений с положением 

об отделе информационных систем 

 

№ 

п/п 
 амилия, имя, отчество 

Дата 

ознакомления с 

положением 

Подпись после 

ознакомления с 

положением 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    

32    

33    

34    
 


		2023-06-07T15:45:02+0700
	Даниленко Андрей Анатольевич




